
腾讯文档使用手册 

腾讯文档是一款可多人协作的在线文档编辑公有云平

台。支持在线文档、在线表格、在线幻灯片、在线收集

表，通过 QQ 浏览器打开网页就能查看和编辑，云端实时保

存实现多人实时协同编辑文档，权限安全可控。 

1、支持设备：PC、Mac、iPad、iOS 和 Android，任意

设备皆可顺畅访问、创建和编辑文档。 

2、协作性能：支持多人同时查看和编辑，多人协作无

需反复收发文件，实时查看协作者的修改内容，并且可以

查看修订记录。强大的分享功能，支持复制链接，可分享

给 QQ 和微信好友。 

3、文档编辑安全性能：查看和编辑权限云端可控，自

主设置协作者的阅读和编辑权限，可针对 QQ、微信好友设

置文档访问权限。在分享或打印文档之前，可以在文档上

添加自定义的文字水印，保护文档的版权权益。 

4、兼容性：微软 Office Excel、Word 和 PPT 可与腾

讯文档相互转换。 

5、版本：微信、QQ 账号注册绑定 

会员收费版本 基础使用免费版本 



  

6、优点：属于腾讯生态链产品兼容性强，文件传输分

发快捷方便。 

7、缺点：部分情况存在对微软 Office 文档解析度不

强的缺陷，例如排版格式、字体显示等与 Office 文档不相

符的内容。 

8、操作方法： 

①打开网页：docs.qq.com，通过微信/QQ 一键登录，

https://docs.qq.com/


点击左上角“新建”按钮（如图 1），即可创建在线文档、

表格、收集表、文件夹，同时支持导入本地文档；如需将

在线文档保存至本地，点击“文件”—“导出为”，即可将

在线文档/表格保存为本地文件（如图 2）。 

 

图 1 

 

图 2 

②分享文档，邀请他人一起编辑。登录腾讯文档，找



到要分享的文件；点击右上角“分享”按钮，生成链接，

可以通过复制链接发送给他人，或直接分享到 QQ、微信；

链接可设置只读/编辑权限，点击“更改权限”，通过“添

加可编辑的指定成员”，邀请 QQ 或微信好友一起参与编辑

（如图 3）。 

 

图 3 
 


